Spisovy, archivacni a skartacni fad
MAS ,,Prid'te pobejt!" z. s.

I. Uvodni ustanoveni

Spisovy f4d, archivaéni a skartacni fad Mistni akeni skupiny ,PFidte pobejt!" z. s. (déle jen MAS) je
vniténi predpis, ktery upravuje manipulaci s dokumenty v ramci MAS, postup pfi vyfizovani,
archivaci a skartaci dokumentl, stanovuje odpovédnost zaméstnancl MAS pfi jednotlivych
Ukonech realizace spisové sluzby.

Spisovy Fad, archivaéni a skartacni fad MAS je zavazny pro véechny zameéstnance, respektuje

zakon €& 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkond, a dalsi

relevantni pravni normy (spravni fad, zékon ochrané osobnich udajd, zakon o elektronickém

podpisu, obecné nafizeni o ochrané osobnich Udajd, atd.).

Davérné a osobni Udaje, které jsou soutasti dokumentd, musi byt chranény pred Unikem a

zneuZitim.

Zéakladni pojmy:

= Dokument: kazdy pisemny, obrazovy, elektronicky, zvukovy nebo jiny zaznam, at jiz v podobé
analogové ¢i digitalni.

= Odpovédna osoba: manaZer MAS nebo asistentka, pfipadné jina osoba s pisemnym povéienim.

= Spis: soubor dokument tykajicich se jedné véci (pfipadné obecnéji tématu).

= Spisovna: prostor, kam se ukladaji vyfizené dokumenty do doby uplynuti jejich skartaénich Ihat.
V piipadé MAS se jedna o kancelaf MAS a je téZ nazyvana archiv MAS.

= Spisovy znak: znak, vyjadfujici vécné zafazeni dokument( ve struktufe Ufedni dokumentace.

= Skartaéni Ihiita: doba, po kterou jsou dokumenty uloZeny ve spisovné.

= Skartadni plan: seznam typd dokumentl roztfidénych do vécnych skupin s vyznacenymi
spisovymi znaky, skartaénimi znaky a lhitami.

= Skartaéni Fizeni: proces, pfi némi se z vyfazovanych dokumentl oddé&luji archivalie od
dokumentt bezcennych.

Il. Pfijem a evidence dokumentt
Dorutené dokumenty pro MAS pfijima odpovédna osoba v adrese sidla MAS, v misté kancelédre
MAS, pfipadné na pobodce posty.
Dokumenty otevird odpovédnd osoba v kancelafi MAS.
Obélka je v odiivodnénych pfipadech (je-li nezbytné pro uréeni, kdy byla zasilka podéna nebo kdy
byla doru¢ena nebo je-li rozhodné pro zajisténi adresy odesilatele) ponechdna u pisemnosti.
Dokument je odpovédnou osobou zkontrolovan a zaevidovan. Nasledné je pfedan k vyfizeni.

Pokud je v adrese na obdlce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni ¢lena nebo
zamé&stnance MAS, je tomuto pfedana neoteviena. Adresat zajisti jeji dodatecné zaevidovani.

Dorutené a odeslané dokumenty se eviduji v knize posty.
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1.7 Pokud je dokument doruéen v digitalni podobé do datové schranky, je zapsan do evidence datovych
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zprév a uloZen v elektronické podobé pfipadné v titéné podobé v odpovidajici sloZce.

Pokud je dokument pracovniho charakteru dorucen pfimo do e-mailové schranky adresata, uchovava
se elektronicky v rémci e-mailového G¢tu adresdta, pripadné je uloZen v odpovidajici slozce.

Dokumenty se eviduji v ¢iselném a ¢asovém poradi, v némi byly doruceny nebo vznikly.

V evidenci je zachyceno vidy eviden¢ni Cislo dokumentu, datum dorudeni/odeslani, identifikace

odesilatele/adresata, stru¢ny popis obsahu dokumentu a tdaj o tom, kdo dokument prevzal.

Evidenci nepodIléhaji nasledujici dokumenty:

II.12.1 doglé: knihy, noviny, ¢asopisy, reklamni a nabidkové tiskoviny, pozvanky (mimo pozvanek
na sluzebni jednani).

II.12. 2 vlastni: koncepty, pomocné a interni dokumenty, dokumenty u nichZ je vedena samostatna
evidence.

II.12.3 komunikace v rdmci informaéniho systému poskytovatell dotaci.

II.12.4 e-mailova korespondence, kterd neni zasadniho charakteru.

lll. Vyfizovani dokumentd

Zpracovatel, jemuz byl dokument pfidélen ke zpracovani, zodpovida za v€asné a spravné vyfizeni.
Dokument musi byt vyFizen nebo zpracovan vécné, srozumitelné a bez pratahd.
Pfi volbé& zplisobu vyFizeni dokumentu se postupuje racionalné.

Vyfidi-li se dokument jinou neZ listinnou formou (osobnim jednénim, elektronicky nebo telefonicky),
u&ini se o tom na dokumentu i v evidenci zdznam. U vyfizovani dokument( elektronicky je v pfipadé
potfeby nutno uchovat kopii vyfizeni v tisténé podobé.

Pfi tvorbé dokumentd se vyuZivaji standardni nastroje a lze pouZit dostupné $ablony jednotlivych

druhl pisemnosti. Na dokumentu je pfitom vidy uveden nazev MAS, sidlo, datum, podpis zdstupce
MAS pfipadné oznaceni jeho funkce.

Lhiity k vyfizeni dokument( jsou stanoveny obecné pravnimi pfedpisy, internimi postupy MAS a
metodickymi postupy poskytovatell dotaci (stiZznosti obéand, faktury, smlouvy, odvolani, Zadosti o
pfezkum apod.).

Nelze-li pisemnost vyfidit ve stanovené nebo vyiadané Ihaté, musi byt o této skutecnosti

odesilatel informovan.

Podepisovéni dokument(

IIl. 8. 1 Dokumenty podepisuji statutarni zastupci MAS, pfipadné zameéstnanci &i povéreni ¢lenové
MAS. Z podpisového oprdvnéni vyplyvd odpovédnost za vécnou i formdlni spravnost
podepsané pisemnosti, pfip. za Skody.

PouZivani razitka

. 1.1 Razitko MAS se pouZiva pro oznaceni pisemnosti, které nejsou vyhotoveny na hlavickovém
papife nebo formulafi s pfedtiskem.

lIl. 1.2 Ztrata razitka je neprodlené oznamena pfedsedovi MAS.
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IV. Odesilani dokumentt

Dokumenty k odeslani musi byt upiné, zkompletované, podepsané a opatfené naleZitostmi k jejich
odeslani.

Dokumenty uréené k odeslani vypravuji zaméstnanci MAS. Pisemnosti jsou odesilany obycejnou
poitou, doporuené, na doru¢enku nebo do vlastnich rukou podle jejich povahy. Dokumenty Ize rovnéz
odeslat v elektronické podobé faxem, e-mailem nebo datovou zpravou pfipadné prostfednictvim
informadéniho systému poskytovatele dotace.

Dorucdenky nebo dodejky se pfipoji k pfislusnému dokumentu.

V. Ukladani dokumentt

Dokumenty jsou po vyfizeni zafazeny do spisu. Na kazdém dokumentu/spisu musi byt vyznacen
skartaéni znak: , A" (archiv) v pfipadé trvalé dokumentdrni hodnoty nebo ,S" (skartace) u
dokument(i/spisti dokumentarné bezcennych, pfipadné V" (vybér) kdy nebylo moZno v dobé ulozeni
urtit dokumentérni hodnotu a skartaéni Ih(ta dle spisového a skartacniho planu (pfiloha 1 této
smérnice).

Skartaéni lhiita se oznauje &islicemi a po¢tem let od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni nebo jeho
uzavieni.

Spis se oznadi skartaénim znakem dokumentu, ktery byl vyfizen posledni.

Viechny vyFizené spisy a jiné dokumenty MAS jsou po dobu trvani skartaéni IhGty uloZeny
(archivovény) ve spisovné.

Ve spisovné se uklddaji dokumenty podle jejich vécného zaméfeni a to v oznafenych porfadacich i
archivnich boxech. Na &titku se uvede oznaceni uloZenych dokumentd, skartacni znak a skartacni IhGta.
Pfevzaté dokumenty do spisovny musi byt Fadné zaevidovany.

Nahlizet do dokument( ulozenych ve spisovné mohou zpravidla pouze zaméstnanci kancelafe MAS,
&lenové rady nebo dozor¢i rady MAS, pfipadné povéFené osoby kontrolnich organl. O moznosti jinych
osob nahlédnout do dokument( nebo si dokumenty vypdjéit rozhoduje manaZer MAS. Pfevzeti i
vraceni dokumenti potvrdi adatel a odpovédna osoba na vypQjénim listku.

Dokumenty se pGjéuji a vraceji osobné.

Zapijéené dokumenty ze spisovny musi byt fadné evidovény (evidence vypjcek).

Dojde-li ke ztrat& dokumentu, do kolonky o vyfazeni dokumentu se zapise ,Ztrata" a Cislo dokumentu,
kterym byla ztrata Fe$ena. Pokud je to mozné, je tfeba nahradit dokument kopii.

VI. Uchovavani, archivace a skartace dokumentu

Doba uchovavani Géetnich, mzdovych a dafiovych doklad MAS se fidi patfi¢nym ustanovenim zakona
¢. 589/1992 Sb. o pojistném na socidlni zabezpeceni a pfispévku na statni politiku zaméstnanosti, ve
znéni pozdéjsich predpisti, zakona &. 582/1991 Sb. o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni, ve
znéni pozd&jich predpisti a zdkona &. 563/1991 Sb. Zakon o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist.
Doba uchovavani ostatnich doklad(l se fidi patfiénym ustanovenim zékona €. 499/2004 Sb. o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zékond, ve znéni pozdéjsich predpisd, v souladus
vyhlaskou &. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisove sluiby a v souladu s poZadavky fidicich
organ( operagnich programu CR.
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VI.3 Veskeré pisemnosti a doklady souvisejici s poskytnutymi dotacemi budou uchovavany po dobu dle
metodiky RO poskytovatele dotace, nejméné viak po dobu 10 let od finanéniho ukonceni projektu.

VI. 4 K evidenci ulozenych dokumenttd vede kancelaf MAS archivni knihu.

VIl. VyFazovani dokumentt

VII. 1 Vyfazovani dokumentil se provadi skarta¢nim fizenim, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, kterym
uplynula skarta¢ni Ihita.
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VII. 2 Vyfazovéni se provadi pribé&iné dle potfeby.
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VIIl. Skartaéni fizeni

VIIl. 1 Skartaéni fizeni se provede zpravidla v roce nasledujicim po uplynuti skartaéni |hGty dokumentu.

VIII. 2 Aby bylo zaji§t&no, ze dokumenty uréené ke zni¢eni se nedostanou do nepovolanych rukou, zajisti
predseda MAS dozor pfi jejich znehodnocovani.

VIII. 3 O skartaénim fizeni se sepisuje protokol.

IX. Zavérecna ustanoveni

IX.1 Kaidy ¢len MAS je povinen se sezndmit se spisovym fadem a ve vymezeném rozsahu plnit své
povinnosti. Porudeni povinnosti stanovenych spisovym fadem je moiné brat u zaméstnance jako
porudeni pracovni kdzné, u &lent MAS jako poruseni Clenskych povinnosti.

IX.2 PFi skonéeni pracovniho poméru nebo &lenstvi v MAS je kaZdy zaméstnanec nebo clen povinen predat

nastupci véechny pisemnosti, které mu byly pfidéleny; neni-li nastupce, pfeda pisemnosti manaZerovi
MAS.

IX. 3 Manipulace s dokumenty stanovené zvla$tnimi pfedpisy neni touto smérnici dotcena.

Schvéleno radou dne 21. 5. 2018
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Predseda: Krakono&iv ran¢ — hospodarské druzstvo,
zastupuje Alena Seda

Pfiloha 1: Spisovy a skartacni plan
Pfiloha 2: Vypljcni listek

Pfiloha 3: Skartacni navrh

Pfiloha 4: Protokol skarta¢niho fizeni




